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 لعملاصفحة 

 يةؤلرق انطاس تغيير قيا

 Ribbons لأشرطةا ضيالافترالعمل اسم ملف ا

 Bar Command مروالاأشريط 

 

 
 

 

< All Programs < 

Star   ووردسوفت   وبرنامج   مايكر لتشغيل نقرا   * 

Office Microsoft < 2010 Word Microsoft  ، لتاليةة النافذاستظهر: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

flow 

 

 لمنسدلةائم القوب استلاحظ غيا، 2003 فسأولعمل مع برنامج اعلى دا نت معتاإن آ

menus down ،لمنسدلةائم القواثر من ءة أآلعمل بكفاابتسهيل م لا ترتبك فالأشرطة ستقو  لكن. 

 :يهلرئيسية اجهة الوا عناصر*** 
 

  مروالااشريط Bar Command: لرئيسيةم المهماالتنفيذ ت لايكونااو مجموعة من ه 

مر والاالمزيد من اية رؤيمكن ، وBack) راءلوالى ة اخطودة لعو، اSave نلخزامثل (

 بضغط مروالاا من لمزيدا ضافةا يمكن .تلايكوناا ريسا لصغيرا دلاسوا لسهما بضغط

 Commands :More رختيات والايكونار ايساد لاسوا لسهما
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مر والاالمزيد من ة ادهيمكن مشا

لامر ر اختياوالسهم ا اذهبضغط 

 لمزيد منة ادهمشااو   ب،لمطلوا

 ربإختيا مروالاا
 

More 
Commands… 

 

 لجديدالملف بالاسم ن اخزن مكاد حد

 

 
 
 

 

   لأشرطةا Ribbons: يمكن .تحويها لتيا دواتلاا ظيفةو حسب فةـ  مصن تصفحا يه 

 .لشريطاسم الأشرطة بالضغط على التنقل بين ا
 

 ل شريط منآ :Tools  دواتلاا    لأشرطةا د يلتي تؤدوات الاامجموعة من ي يحو

 .لشريطاسم افة حسب ـ  لمصنالوظائف ا

   ضيالافترالملف  اسم  ن  ايكو،  عند  فتح  ملف  جديد  :ضيالافترالعمل  اسم  ملف  إ 

.Document 1 

 :لتاليةة النافذاستظهر  > File < as Save نقر شريطا :لملفاسم انا تغيير ارد إذا
 

 

 File <  Save  لاسم بضغط شريطاتحت نفس ة ل مرت آلتعديلان ايمكن خز نلاوا

 .مروالاافي شريط دة لموجوايكونة       النقر على أو ا ،



 
 

 

 ،سيظهر مربع نصل، لاشكااحد اختر إ

 

 

 
 
 

 سطة  سحبالصفحة  بواتصغير  حجم  معاينة   /يمكن تكبير :يةؤلرق  انطاس تغيير  قيا 

 .رليساأو اليمين الى راع الذا
 
 

 
 

 

 
 
 

 Glow، ظل

ArtWord    ــ

 جوه(خاصة مثل ات نص يمتلك مؤثرء لرئيسي لأنشاالنص م ايستخد

، Reflection ذهام هستخدايمكن 
 ).اهغيرو

Gradientسنعكا، إ Shadow ،لونيرج تد 

 

 لشكلاحد    اختر    إ   >

 .نعلاإعمل ب، او تاآلى من ولاالصفحة افي تصميم ص لنصوا

 يكونةانقر ا > Insert نقر شريطا :ئيسيرنص دراج لإ

 لكتابة نص مربع لك سيظهر > لكذ بعد لشكلا على لتعديلا يمكن نها علما ،لقائمةا من بلمرغوا

 :خلهابدب لمطلوا لنصا
 

 

     لجديدالنص اتب وأآلنص اخل دانقر ، النصا لتغيير. 

    نقر عليها، المربعاعلى اء أخضرة ئرداستظهر ، لنصاخل دانقر ، النصاير ولتد 

ر ا  .لشكلودو 
 

 > Home نقر شريطا :لخطالتغيير حجم      .لتكبيرواللتصغير 
 نقرا
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     انسيظهر شريط جديد بعنو، لنصر اطاإجة على دومزة نقر نقرات، التأثيرالمزيد من 

Format ،لتاليةات التأثيرالإضافة ي ادوات حيث يحو: 
 

 .لنصن التغيير لو :             *
 

 ).طاًــ  قنـَمـ  مثلا جعله(لخط اتغيير نمط ، أو لنصر اطان إلتغير لو :             *
 

 .لنصاملئ مربع ن لتغيير لو :                       *
 

 .رلاطااتغيير نمط ، أو لنصامربع ر طان إلتغيير لو :                        *
 

 لصغير علىالسهم انقر ، إلنصاعلى ات لإضافة تأثير :                        *

 :لقائمةامن ات لتأثيراحد أختر وألايكونة ايمين 
 
 
 

 
 ةزهجا لشكاأ

 
ظل 

س نعكاا

 جوه

 ورةمد افحو

وز بر

 تجسيم

 
 

 ظل سنعكاإ جوه
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 بلمطلوالشكل اختر ا

 

 
 
 

 >يكونة         انقر ، ا)جمثلا جعلها بشكل متمو(وف لحرر التغيير مسا   *

Transform < لقائمةامن ب لمطلوالشكل اختر إ: 
 

 .طلنقااذه هبسحب وف لحرن ايمكن تغيير ميلا، لشكلل احون وردي لون ذات ستظهر نقطتاو
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 لجديدالملف بالاسم ن اخزن مكاد حد

 

 
 
 

 نقر شريطا :ةمر ول ملف جديد لأن لخز File < as Save <  لتاليةة النافذاستظهر: 

 ، أو File < Save لاسم بضغط شريطاتحت نفس ة ل مرت آلتعديلاان يمكن خزن لاوا

 .مروالاافي شريط دة لموجوايكونة         اعلى  لنقرا
 

  يلذوالتالي التنبيه اقد يظهر شريط ، 2010  فسأولحاسبة في حزمة افي د عند فتح ملف موجو 

 ،Macro تينرو على ئهالأحتو( عليه لتحديثا أو لملفا اذه فتح على فقةالموا يدآتأ يطلب ليد

:(.    ،Active X اداتعدإ  
 

 

 
Trust 
Center 

 .لملفابتحديث ة لمباشروا Editing Enable زرلضغط على ا يمكن

 File < Options < Center Trust  نقر شريطا :لتنبيه تماماا اذه ءلإطفا
< 

Never Show the information about 
blocked 

Setting <  رختياإعلى رة لاشااضع 

. Ok < content 
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 ففقي مزخراضافة خط ا

 

 رلاطااتحديد سمك 

 معينةع ضلار اختياا

 رلاطان اتحديد لو

 رلاطااتحديد شكل 

 

 
 

  ديلعموالوضع الصفحة من القلب Portrait لافقيالوضع الى ا Landscape : نقر شريطا 

ماآ موضح:  ، Landscape < Orientation < Page Layout 
 

 

 

  نقر شريطا :للصفحةر طاإلعمل Layout Page < Boarders Page <  ةلنافذاستظهر 

 :لتاليةا
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 بلمرغوالترقيم انمط ر ختياإيمكن 

 

 
 
 

، Ruler خل مربعدا √
 لتحويلو

 View نقر شريطأ : Ruler ةلمسطرر الإظها  ضع علامة >

 > File < Options < Advanced نقر شريطا :لى سنتيميتراچ ـنإمن ة لمسطرس اقياة حدو

Displa رـ  غي >
y 

 حقل لىا للوصوا لغاية ةلنافذا سفلا لىا ولللنز يةدلعموا ةلمسطرا كحر

 Centimeters: لىا Inches منس لقياا ةحدو
 
 

 
 

  نقر شريطا :تصفحام قاأرلإضافة Insert < Number Page < نقرا Page of Top لطبع 

 سفلأفي ت لصفحام اقاأرلطبع  Page of Bottom نقر، أو الصفحةاعلى أفي ت لصفحاا مقاأر

 .تلقائياً تلصفحاا لآ على ستظهر تلصفحاا مقاأر .لصفحةا
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 بلمرغوالنص انمط ر ختياإيمكن 

 

 
 
 

  نقر شريطا ):لفصلان اعنوب، أو لكتااسم أمثلا (ت لصفحاال آسفل وأعلى ألإضافة نص في 

Insert < نقرا Header  نقرت، أو الصفحااعلى ألإضافة نص في Footer لإضافة نص في 

 .تلقائياً تلصفحاا لآ على ستظهر صلنصوا .تلصفحاا سفلأ
 

 

 
 
 
 

  لطباعةالصفحة قبل اشكل   لمعاينة  Preview  :Print مروالاايكونة           من شريط انقر أ 

Bar Command ، شريط نهاية في دلاسوا لسهما على ضغطإ ك،ناه لايكنةا ذهه تجد لم إن 

 : print and Preview Print  ختروأثر رات أآخياض لعر مروالاا
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 ةحدالواقة رلوافي ت لصفحاد اتحديد عد

 معينة للطباعةت صفحام قاأرتحديد 

 )لحالية فقطالصفحة أو الملف ال آ(لطباعة ق اتحديد نطا

 لطابعةادات اعدإتحديد 

 لنسخد اتحديد عد

 لطباعةادات اعدإ

 لطباعةامعاينة قبل 

 

 
 
 

 .لمفاتيحامن لوحة  Esc زرضغط ى، أو اخرة أمر File  نقر شريطا :لعملاجهة والى ا دةللعو
 

 طبعإ زر نقرا > ناهأد ةلنافذا في اداتلاعدا دحد > Print نقرا > File شريط نقرا :للطباعة

:Print 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ديعمو /فقياعلى شكل  طباعة
 

 لطباعةت ورق اتحديد قياسا

 
 
 
 
 
 

ا
يذ

نف
 ت
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با
ط

ل
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 :بصيغتينورد لوافي ص لنصوام استخدإيمكن 
 
 

 

 :لمباشرالنص ا :لاًأو

 .بالطباعةء لبدوالصفحة امن رغ فان مكاأي لمؤشر في ايمكن نقر 

 تغييرب لمطلوالنص اظلل  ...):ات،لمؤثر، الخطن الو، لخطع انو(لنص ادات اعدإلتغيير 

 :لتاليةرات الخيااتتوفر  > Home نقر شريطا >ته اداعدإ
 

 جعل، و Italic  لنص مائلاجعل ، Underlined  لنصاضافة خط تحت إ :                    *

 Bold. لنص سميكا

.(... ،Andalus ،Times New Roman ، Arial) لخطا عنو   * : تغيير 
 

. Font Size لخطا  *                     : تغيير حجم 
 

.Font Color لخطا نلو   *            : تغيير 
 

.Text Highlight Color نبلو لنصا   *             : تظليل 
 

.Alignment ذاةلمحاا  *                     : تحديد شكل 
 

 .اتللفقرم قاأرضافة إ :           *
 

 .اتللفقر ةـ  نقطي تضافة علاماإ :            *
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 )2.ص+س( :لمثا،  ةـ  لا سيا لصيغةالى الكتابة اتحويل  :             *
 

 ....... + 3س 2+ س + 1س =سن  :لمثا، لفرعية الصيغة الى الكتابة اتحويل  :            *

 لظل، اGlow  جهلو، واReflection  سلانعكاامثل ، لنصاعلى ات لإضافة تأثير :            *

Shadow اهغيرو: 
 

 ).لاصلء أبقاإمع (لمظلل النص اعمل نسخة من  :              *
 

 .لمظللالنص اقص  :             *
 
 

 Cut). ـب(ع لمقطوأو ا Copy) ـب(خ لمنسوالنص الصق  :          *
 

 ،لخطع  انون،  للوامثل  (فقط  ادات  لإعدابنسخ  داة  لااذه  م  هتقو  :                           *

 :لتاليةات اخر بالخطوألى نص امن نص معين  ...)ات،تأثير
 

 ).تهاداعداخذ ب ألمطلوا(ر لمصدالنص ا للـِّـَ ظ  1)
 

داةلاا                     . نقرا   (2 
 

 .ليهادات الاعدانقل ب لمطلوالنص ا ِّللــَ ظ  3)
 

 Formatting .Clear ظللـلم ا للنصادت لاعدال آلة إزا :           *
 

 ،لعملاقة  ر  وريساة  ستنفتح  نافذ  >يكونة         انقر  ا  :لمستندالمة  في  آللبحث  عن      *

 > )سنعكاإمة لآ مثلاً( Document Search لبحث عنها في حقلب المطلوالكلمة ا تباآ

 Key  لمفاتيحامن لوحة ل خادلاح امفتا ضغطا "سنعكاإ"ت لماآل آسيتم تظليل  >
Enter 

 :ما موضح، آلاصفرا نباللو
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قع الموال آ

 لتيا

فيها ت ظهر

لمة آ

 "سنعكاإ"

 لمستندافي 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 مثلا تصحيح ،)شابهةـلم ا تلكلماالجميع ة أو حدة والمر(لمستند افي ى خرألمة بكلمة آ اللإستبد    *

Hom يكونةانقر ا >
e 

 "مئة"لمة آلى افي مستند معين  "مائة"ت لماآل آ نقر شريطا :

 :لتاليةة النافذاستظهر  >
 

 

 

 

 فقطر ظهوال أول ستبدإ لثانير الظهوالى ل الانتقاا

 

 



 

15 

 

 

 

 بلمطلوالرمز اختر إ

 

 
 
 

 نقرا > Insert شريط نقرا ...):، چ ، ≠ ، © ، µ ، ∞ ، ± :مثل( صخا مزر لطباعة   *
 

 :لتاليةة النافذاستظهر  > Symbols More >        يكونةا
 
 

 

 

 :    لة علمية مثلدمعاأو أي مصفوفة ،سرر،آجذ( Equation  ياضيةرلة دمعا لخادلإ    *
 

< Equation New Insert <  سيظهر شريط
 جديد

 يكونةانقر ا > Insert  شريط نقرا

لصيغة اختر إ > Design بإسم
 :لمطلوبةا

 
 

 
 

 يكونةانقر ا :سرية بسيطةآلة دلمعال سنأخذ مثا يكونةانقر ا > سرآسيظهر  >

 نكتبوم لمقااثم ننقر على ، لبسطالة دنكتب معاولبسط المؤشر على اننقر ء، قاود زرخل حددا
 

 .       :ملمقاا لةدمعا
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 رةسم للإشااطبع أ :لاًأو لاضافةزر انقر ا :ثانياً

 

 

 
 
 

 في "لثالثا لفصلا" جملة من مثلا ( خرأ نصو نص بين Hyperlink لنتقاإ بطرا لعمل   *

 ):بلكتاالثالث من الفصل اية الى بدامعين ب تاآفهرست 
 

 :يلي ماآ Bookmark لتأشيرا اداة سطةابو ليها لقفزا بلمطلوا لموقعا بتعليم أنبد  1)

 يةابداي (ليه القفز ب المطلون المكاانقر على أ لثالثالفصل  نقرا > )بلكتاافي 
 

 :لتاليةة النافذاستظهر  >يكونة          انقر ا > Insert شريط
 

 يةافي بد(ة ـ  خفيرة شاإتم تحديد ، علاهة ألنافذق ابإغلا لثالث منالفصل ا

 .ليهااللقفز  )بلكتاا
 

Inser يكونةانقر ا >
t 

 ظلل جملة 2) "لثالثالفصل ا" نقر شريطا >لفهرست امن 

 

 :لتاليةة النافذاستظهر  >
 



 

17 

 

 

 
لحاسبة ت امحتويااض نا لإستعرهنقر ا

 بلمطلوالملف البحث عن وا

 

 
 

 : Ok >لثالث اضعتها للفصل ولتي رة الاشااختر ، إلتاليةة النافذاستظهر  3)
 

 
 

 عند، و "لثالثالفصل ا"لشكل الى الفهرست افي  "لثالثالفصل ا"رة عبال ستتحو

 للانتقاالوقت سيتم المفاتيح بنفس افي لوحة    Ctrl  حمع  ضغط مفتارة  لعبااذه هعلى  لنقرا

 .بلكتاالثالث من الفصل ا لىا

 أو رةصو ملف( عنو أي من جيرخا ملف و نص بين Hyperlink لنتقاإ بطرا لعمل       *

 لحاسبةا متقو وردلوا صفحة في معينة "ةشجر" لمةآ على لنقرا عند مثلاً ،)ميديا أو فسأو

 :ةشجررة ملف صو بفتح
 

 نقر شريطا > ")ةشجر"لمة آمثلا (ل نتقاابط رالى اتحويلها ب لمطلورة العبااظلل  1)
 

Insert < لتاليةة النافذاستظهر  >يكونة          انقر ا: 
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 لمطلوبة مثلاًرة الصوا

 

 
 

 : OK نقرب، المطلوالملف الى ل الوصواعند  2)
 

 

 

 لنقر عليها معاعند ، و"ةشجر"لى ا "ةشجر"لمة ل آعلاه ستتحوة ألنافذق اغلاإبعد 

 .رةلمختارة الصوايتم فتح ، لوقتابنفس  Ctrl حلضغط على مفتاا
 

:Note ضعب ولمطلون المكاانقر في ا Foo
t 

 لصفحةالإضافة  مرجع  في  نهاية         *

 

Referenc يكونةانقر ا > سينتقل >
es 

 نقر شريطا >لنص المرجع فيه ضمن ا

 :قم للمرجعرضع ومع ، لملاحظةاأو لمرجع اسم الصفحة لكتابة اسفل الى المؤشر تلقائيا ا
 
 



 

19 

 

 

 

 
 
 

 :لنصوق اصند :ثانياً
 

 موقع تابةآ نيكو نأآ( لصفحةا في مستقل موقع في نص لكتابة لنصا وقصند ميستخد  *

 ).عليهات تابة تعليقارة أو آصوق ني فوولكترا
 

 يكونةا نقرا > Insert شريط نقرا :نص وقصند لخادلإ   * منول لاالشكل اختر إ >

 :ةلنافذا
 
 

 

 لمربعا اذهلنص في اتب اآ

 

 

 .يرهوتد، هدبعاأتغيير ، نه يمكن تحريكه، أي النص على مقابضوق اصنداء حتوإنلاحظ 
 

Formatسيظهر  شريط،  لنصاوق  صندر  طاإجة  على  دومزة  بالنقر  نقر * و نفس، وه 

   * Art .Word لرئيسيالنص ادات اعدإفي تغيير م لمستخدالشريط ا

 يكونةا نقرا :لنصا مربع في لكتابةا تجاهإ لتغيير

 :بلمطلوالاتجاه اختر وأ
 

 ضع  :حدهولنص  ء  ابقاوإخفي  وق  لصندالجعل     *

ة نقر نقرا >ب لمطلوالموقع النص في وق اصند

يكونة امن  > Format لتفعيل شريط جةدومز

 نلو

 لملئا خترأ No Fill > من

 outline .No خترر                      إلإطان الو يكونةا
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اا  ــلل ااــمم ُ   ShortcutKeyboard   حـتيلمفاا
 

 حـيـاتـفـمـلا ةـيـالـ  عـلفا

 ← ↑ → ↓ .لمستندالمؤشر في اتحريك 

 Home .لسطراية الى بدالمؤشر انقل 

 End .لسطرالى نهاية المؤشر انقل 

 معد عندو ،لمتبقيةا وفلحرا فعد مع وفلحرا بين لكتابةا يمكن ح،لمفتاا اذه تفعيل عند

 .وفلحرق الكتابة فوايتم  تفعيله
Insert 

 ↑ → ↓)+ Shift .لسهمالمؤشر بإتجاه النص من موقع اتظليل 
←) 

 Shift + Home .لسطراية الى بدالمؤشر النص من موقع اتظليل 

 Shift + End .لسطرالى نهاية المؤشر النص من موقع اتظليل 

 Ctrl + A .لمستندال آتظليل 

 caps lock .ةبيرآنكليزية وف الطباعة بحرايتم ر، لزا اذهعند تفعيل 

فحر + Shift .لكبيرابالشكل ي لانكليزف الحراطباعة   أي 

 Delete .لمؤشرم اماأمن ف مسح حر

 backspace .لمؤشروراء امن ف مسح حر

 Copy Ctrl + C. لمظللالنص انسخ 

 Cut Ctrl + X. لمظللالنص اقص 

 Paste Ctrl + V. علمقطوخ أو المنسوالنص الصق 

 Bold Ctrl + B. لى نص سميكالمظلل النص اتحويل 

 Italic Ctrl + I. لى نص مائلالمظلل النص اتحويل 

 Ctrl + U .لمظللالنص اسم خط تحت ر

 Undo Ctrl + Z. راءلوالى ة ابالعمل خطوع لرجوا

 Z) + .(Ctrl Ctrl + Yعكس عمل ، لاخيرع الرجوء الغاأ

.Save نخز  Ctrl + c 

 Print Ctrl + P. )بالطابعة(طباعة 

 [ + Ctrl .ةحدواجة درلخط اتكبير حجم 

 ] + Ctrl .ةحدواجة درلخط اتصغير حجم 

 Find Ctrl + F. لمة معينةآبحث عن 

 New Ctrl + N. فتح مستند جديد

 Open Ctrl + O. دلفتح ملف موجو Explorer Windows ضلمستعرة افتح نافذ

 Close Ctrl + W. لمستنداغلق 
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Graphics  ــــللاا
 
 

 
 

 :Shapes لأساسيةل الأشكاا :لاأو

، مربع(ساسية اندسية ل هشكاأي مجموعة من وه لاسهما 

 ثلم  املاستخدا  ةريثآ  لشكاأ  ىلا  ضافةإ  .)    عاعـشُ   ة،ئردا

 .ارحوت فقاعات، ولافتام، نجو، مختلفةاع نول وابأشكا

 ت،لقياسااقابلة للتعديل من ناحية ن تكول لاشكااذه هل آ

 .اهغيرس، ولانعكاوران، الد، الظلا ن،للوا

،   Insert <  Shapes  نقر شريطا :ساسيألإضافة شكل 

ب لمطلوالشكل النقر على ايمكن ورة، لمجاالقائمة  استظهر  

 برسم ءلبدا اكنذا يمكن حيث + لشكلا لىا لمؤشرا شكل لفيتحو

 .لصفحةامن ب لمطلون المكااعلى  لشكلا
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 Text .Add >لشكل ق ايمين فوة نقر نقرا :لشكلاخل دانص  لكتابة

 ،Format بإسم جديد شريط فيظهر ،خلهابد جةدومز ةنقر نقرا ،لشكلا تحديث لإمكانية

 :يمكن من خلاله
 

 ).يكونة                       امن (لشكل ن اتغيير لو   *
 

 ).يكونة                         امن (ر لاطان اتغيير لو    *

 ،)                                  يكونةامن (لشكل اعلى ات ضافة تأثيرإ    *
 

 Shape .(Change رختياوإيكونة          امن (خر أساسي الى شكل الشكل اتغيير    *
 

 Points .(Edit رختياوإيكونة          امن (لشكل ط اتحوير نقا    *
 

 ).يكونة          امن (لاساسي الشكل اخل النص بدن اتغيير لو   *
 

 ).يكونة          امن (لاساسي الشكل اخل النص بدر اطان إتغيير لو   *
 

 Transform). رختياوإيكونة          ل امن خلا(خله ابدب لمكتوالنص اتغيير نمط    *
 

 تغييرب لمطلوالشكل ق انقر يمين فو :بعضهاق ساسية فول أشكاألتغيير ترتيب     *

Send 
to 

م، لاماالى الشكل الدفع  Front To Bring خترإ > Order > ترتيبه
 أو

Back لخلفالى الشكل ل اسارلإ. 
 

 

 :ختروألنجمة ق ايمين فوة نقر :ملاماالى النجمة الدفع 
 

Bring to Front 
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 اءلصفرالمقابض ابسحب 

 

 رةلصود احد :لاأو

 

 
 
 
 

 

 لتغيير مقابضآ ذهه متستخد ،)ثرأآ أو( صفرأ صغير معين يتحو للاشكاا غلبأ    *

 :لشكلاتنظيم 
 
 

 

 ).يكونة                   امن (ز هنمط ملئ جار ختياإ   *
 

 .لمفاتيحامن لوحة  Delete ضغطا >لشكل ق انقر فو، اساسيألمسح شكل     *

 مع ضغطل لاشكاود انقر على حدا :ةحدواجعلها قطعة ل ولاشكاالدمج مجموعة من     *

 > ارهختياا تم لتيا للاشكاا حدأ قفو يمين ةنقر > لمفاتيحا لوحة من Ctrl  حمفتا

.Group  رختياإلعملية مع ر ارآلعناصر الفصل  .Ungroup 

 :Pictures رلصوا :ثانياً
 

Pictur > من
e 

< 
Insert 

 نقر شريطا :لعملالى صفحة رة الإضافة ملف صو

 Insert: زرضغط إ >رة لصوالى موقع اب إذه Picture Insert ةنافذ
 

 

Format، 
 يمكنو

 بإسم جديد شريط سيظهر ،فوقها جةدومز ةنقر نقرا   رة،لصوا على للتعديل

 :يلي ماآ رةلصوا على لتعديلا
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 \للتكبيررة  لصوال  حوء  لبيضاالمقابض  م  اتستنخد * لأخضرالمقبض م ايستخد، ولتصغيرا

 .يروللتد
 

 .                                   يكونةانقر ا :رةلصوءة اضاإلتعديل    *

 

 .بلمطلون اللواختر وأيكونة                 انقر ا :حدن والى لورة الصوالتحويل    *
 

 ختروأ

 يكونةانقر ا :رةلصواعلى ب لفوتوشوافلاتر ات لإضافة تأثير    *

 .بلمطلوالفلتر ا
 

 

 

 

 .                         يكونةانقر ا :لاصليةالى حالتها رة الصوع اجارلإ   *
 

 يكونةانقر ا :ةآلحرا ةحر   لجعلها، ضافتها فيهاتم ي لذاثابتة في موقعها ن ستكورة لصوا  إن    *

: Square < Wrap Text 
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 لمقطعانقر رة، اللصوة زهجاادات عدإلإضافة     * ادلإعداختر وأ

 :لمناسبا
 

  
 

 

 :رلاطاانمط وسمك ن ولود حدويكونة                      انقر رة، اللصور طاإلإضافة    *
 
 

 

Word 

 تغيير، و)

 لرئيسيا لنصا" في دةلموجوا ىلاخرا اتلتأثيرا نفس رلصوا على ينطبق ذلكآ   *

"Art  يكونةل الها من خلاآ(ضافة ظل ، إجهلوس، الانعكاامثل 

Sen
d 

 أو  Front to Bring  >يمين ة نقرل بعض من خلاق لمتكدسة فور الصوا  تسلسل

.to Back 
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Wrap *    رختياأي اةكلقابل للحرالوضع افي رة لصوان ا دكتأ :رةلصوامن ء جز لقطع 
 

Text < Square ( < رةلصول احوداء لسوايا والزاقم بتحريك  >يكونة           انقر ا 

 : Key Enter لخادلازر اضغط إ >ب لمرغوالمقطع ا ءلإبقا
 

 

 اند آتأ :ما يليآلأساسية ل الاشكااحسب قالب معين من ضمن رة لصواما يمكن قطع آ

 لسهما نقرا > ) Text Wrap < Square رختياا أي( ةآللحر لقابلا لوضعا في رةلصوا
 

 :بلمطلوالشكل اختر إ > Shape to Crop خترإ >لأيكونة           ب اقر لصغيرا
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Arts Clipي ، وه
 مسور

 :Art Clip تونيةرلكام الرسوا :ثالثاً

 تونيةرلكام الرسوامن على مجموعة ورد لوي ايحتو

 Clip ستنفتح >
Art 

< 
Insert 

 لعمل بالنقر على شريطاقة ورجها في ادرامزية يمكن ربسيطة 

 تونية في تلكرلكام الرسواستظهر جميع  > Go زرنقر إ > Art Clip لعمل بإسمايمين صفحة  ةنافذ

 .لعملاقة رضافته لوب إلمطلوالرسم انقر على ا >لجانبية ا ةلنافذا
 
 

 

Picture ملرسواعلى 
s 

 رلصوع  افي  موضودة  لموجوات  التأثيرال  آتطبيق     يمكن    *

 Art :Clip تونيةرلكاا
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 ضعر

مسبق 

 للمخطط

 هرختيااتم ي لذا

 علنوافي ة متوفرت مخططا

 

 
 
 

 : Art Smart لتوضيحيةت المخططاا :بعاًرا

 ،لعرضيالمقطع ، الهرمياالشكل آ(لعلمية وض العرافي م لتي تستخدت المخططااي وه

 .).ة،    حيا دورة
 
 

 يكونةانقر ا > Insert نقر شريطا :لإضافة مخطط توضويحي ةلنافذاستظهر  >

 :بلمطلوالمخطط اختر ، إلتاليةا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 :حللشرل مثاآلشكل           ر اسنختا Hierarchy لصنفا من
 

 

 

 دونلعمل اخل صفحة دالمخطط اسم ر سيتم ، OK زرلضغط على والشكل ر اختياإ عند

 :ما موضحت آلبيانااطباعة وخلها النقر بداسطة الخلايا بواخل دالكتابة احيث يمكن  اداتعدا

ا
نو

ل
ع 

ب 
س
ح

ـمُ
صن ـ ـ

ة 
ف

طا
ط

خ
م

ت
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 للمخططة ضافة خلية جديدإ لمخططان الوأتغيير  لاصليةادات المخطط للإعدع اجاإر

 

 
 
 

 

 

 ييحو، Design جديد بإسمر طاإسيظهر ، لمخططر اطااجة على دومزة لنقر نقراعند 

 :هرختيااتم ي لذالمخطط الممكن تطبيقها على ادات الاعداافة آ
 

 

 

 لخلايااتغيير شكل                         ..)، تجسيمل ، ظلا(لمخطط انمط  تغيير

 
 
 
 
 
 

 
 .لتوضيحيةت المخططاافي قائمة ى لاخرت المخططاامشابهة لكل دات عاإتوجد 

 يروتد  رظهاإ

 بطر ءخفاوإ

 لخلية بينا لوحة

 ليمينا تلبياناا

 رليساوا للمخطط
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 : Charts Statistical لإحصائيةت المخططاا :خامساً

 تلقائيا فيلمخطط امعين بحيث يتم تحديث ت بياناول حصائي يمثل جداضافة مخطط إ يمكن

 يكونةانقر ا > Insert نقر شريطا :ووردحصائي في إلإضافة مخطط  .وللجداحالة تحديث قيم 
 

 :بلمطلوالمخطط اصيغة ر لتالية لإختياة النافذاستظهر  >
 

 

 

 شكل ةدهمشا يمكن ،نصفين لىا لشاشةافصل  سيتم )مثلا لىولاا( لصيغا حدر ابإختيا

 سلأآ برنامج ةنافذ يفيحو لشاشةا يمين ماأ ،لشاشةا ريسا وورد ةنافذ في لاحصائيا لمخططا

 :ضية قابلة للتعديلافترإقيم  خلهاابد
 

 ووردلاصلية في العمل المخطط في صفحة ا        سلأآتلقائي قابل للتعديل في ت بياناول جد

  
 

 

 

 لمطلوبةت البيانال اخادلإ
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 اد،بع موارلامتحانية في اجاتهم ب ودرطلاث ثلات لى بياناول الجدت اتغيير بياناض لنفر

 :ىخرالى خلية ل الانتقاواجة رلدالمخطط تلقائيا بعد طباعة اتحديث  نلاحظ
 

 
نت تعمل عليها آلتي ورد الوة الى نافذد اسل فتعوآلاة اغلق نافذ، إلقيمل اخاادمن ء لانتهاابعد 

لمستقبل افي ى خرة اسل مرة أآلفتح نافذ .دلمحدالاحصائي في مكانه المخطط استجد و

 شريط نقرا > ةجديد شرطةأ ثثلا فتظهر لمخططا مساحة قفو نقرا :وللجدا تبيانا تحديث ضلغر

 

 Design يكونةانقر ا > اءجرإحيث يمكن  لايمنء الجزاسل في آلااستظهر صفحة  >

 .لمطلوبةت التعديلاا

 :لمخططالممكن تطبيقها على الاساسية ادات الاعدابعض اض لإستعر
 

 ةمر نقرا ):لمخططا حمفتا ة،عمدا سلسلة نلو ،خلفية( لمخططا من عنصر أي نلو لتغيير   *

Forma يكونةانقر   ا  >
t 

 نقر  شريطا  >تغييره   ب   لمطلوالعنصر  ا   علىة   حدوا

 .لجديدن اللواختر وا
 

 مندي لخط بشكل عاادات اعدإغير  >لكتابة ق انقر فوور، المحاالكتابة على التغيير صيغة    *

   * Home. شريط

 على نقرا ):جديد مخطط ءبنا دةعاوإ لاصليا لنخططا مسح دون( لمخططا عنو لتغيير

 .لجديدالشكل اختر وأيكونة          انقر ا > Design نقر شريطا >لمخطط ا مساحة
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 رلسطود اتحديد عد

 ةلأعمدد اتحديد عد

 

 
 
 

Tables  اا
 

 ر،لإطاع  ابنو  مـ  لتحكا    يمكن،  وبطريقة سهلةول  جدء  نشاإمكانية وورد  ابرنامج   يوفر

 انلالوا ط،لخطو،ا يوجد .بجدياًى المحتوامكانية ترتيب وإ ءةفاآا هثرآول، ألرسم جدق طرة عد
 

 :لتاليةة النافذاستظهر  > Table Insert نقرا >يكونة         انقر ا > Insert نقر شريطا :يه
 

 

 بعارمن ن متكوول جدر ختياإمثلا عند  .لصفحةض اعلى عرب لمطلواول لجداسم رسيتم 

 :رسطوث ثلاة وعمدا
 
 

 
 

 لشكلاسيظهر  >ول  لجدق المؤشر  فواضع   :وللجدال  خلايا  ر آلأختيا * يةاولزافي 

 .وللجدال خلايا ر آنقر عليها لإختياول، الجدامن ى ليسرا  لعلياا

 .لعملافي صفحة ول لجدالتحريك لمقبض انفس  مستخدـي 



 
 

 

 

 

 

 
 
 

 لتغيير   * تقياسا وللجدا □ لشكلا على نقرا > وللجدا قفو لمؤشرا ضع :ياًويد يلذا

 :بلمطلوالحجم الى ول الجداسحب ا >ليمنى السفلى اية اولزافي  سيظهر
 

 

 دلعمووا دلعموا لكذ بين لفاصلا رلإطاا على لمؤشرا ضع :معين دعمو ضعر لتغييرو

 .بلمطلوض العرالى السحب انقر مع ا > ╫لى المؤشر اشكل ل فيتحو ورلمجاا

 لسطروا لسطرا لكذ بين لفاصلا رلإطاا على لمؤشرا ضع :معين سطر عتفاإر لتغييرو

 .بلمطلوع اتفارلإالى السحب انقر مع ا > ╪لى المؤشر اشكل ل فيتحو ورلمجاا

بشكل ول لجداما  لتغيير  حجم  أ  *

ل آظلل  ):سلقياات ابوحد(قيق د

 دعموأو معين سطر أو ( وللجدا

 قيمين  فوة  نقر  نقرا  > )معين

Table لمظللة   ا  لمنطقةا< 

 ةلنافذاستظهر  >
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Properties 

 :ورةلمجاا
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 لمستخدمةس القياة ابوحد عفا ترلااتحديد 

 

 
 

Exactly 

 لمستخدمةس القياة ابوحد ضر لعاتحديد 

 

 

 
 
 

 :ما موضحآ Row  لخلايا من صفحةع اتفاارتحديد  يمكن
 
 
 
 

 

 :موضح ماآ Column صفحة من لخلاياا ضعر تحديد يمكنو
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 لمؤشراحشر سطر تحت موقع 

 لمؤشراموقع ق حشر سطر فو

 لمؤشرايمين موقع د حشر عمو

 لمؤشراموقع ر يساد حشر عمو

 

 
 
 

 شكل لسيتحو ،هرختياإ بلمطلوا دلعموا علىأ وللجدا رجخا لمؤشرا ضع :دعمو رلأختيا   *

 .دلعموال ر آختياإسيتم ة وحدة وانقر نقرا >     لشكلالى ا لمؤشرا
 

 لىا لمؤشرا شكل لسيتحو ،هرختياإ بلمطلوا لسطرا بقر لمؤشرا ضع :سطر رلأختيا   *

 .لسطرال ر آختياإسيتم وجة دومزة نقر نقرا >      لشكلا
 

 خط اداتعدإ تغيير يمكن .بالكتابة أبدوإ لمطلوبةا لخليةا خلدا نقرا ول،لجدا تبيانا لملئ   *

 :ديلعاالنص اما في ول آلجداخل دالكتابة ا

 

 
 

 لوحة من tab حمفتا على لضغطا اربتكر ةجديد سطرا ضافةا فيمكن وللجدا ءمتلاإ عند   *

 .لمفاتيحا

 أو سطر حشر بلمطلوا نلمكاا لحو وللجدا خلدا يمين ةنقر :وللجدا خلدا سطر لحشر   *

 :لمناسبر الخيااختر ا >فيه د عمو
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 ظلل  :لخلاياالكتابة  في  التوسيط  ، لخلاياايا زوافي  ت  لكتاباس استتكدول، لجداعند  تكبير  *

 :بلمطلوالشكل اختر إ > Alignment Cell >يمين ة نقر >ول لجدا
 

 

 > Design شريط نقرا > وللجدا ظلل > :رلإطاا نمط تغيير أو ول،لجدا رطاإ نلو لتغيير   *

 :لمناسبةادات الاعدد احد
 
 

ر، لاطااسمك ر ، لإطااخط ع نود حد :لاًأو

 لقسما اذهمن ر لاطان الوو

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 لمطلوبةالخلايا اختر إ :لكتابةاتجاه إلتغيير                      *

 >يمين ة نقر > Text Direction > لاتجاهاختر إ

 :ةلنافذامن ب لمطلوا
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 في للترتيبس لاساد العمواتحديد 

إن بالترتيب ة لمعتمدالقيم ع اتحديد نو

 ةـ  نصياو ية دانت عدآ

 

 
 
 

 

 
Spli
t 

 Cells .Merge >يمين ة نقر >مجها ب دلمطلوالخلايا اظلل  :خلاياة لدمج عد   *

 > يمين ةنقر > تقسيمها بلمطلوا لخليةا خلدا نقرا :خلايا ةعد لىا خلية لتقسيم    *

Cells <  لتاليةة النافذاستظهر: 
 

 
 

 ىحسب محتوو Descending  لياًزتنا  أو Ascending  تصاعدياً(  وللجدر الترتيب سطو   *

 نقرا >ول لجداخل دانقر ا ): Text نصأو  Number  يةدعلى قيم عد داً عتماإ  معيند عمو
 

 :لتاليةة النافذاستظهر  >يكونة         انقر ا > Layout شريط
 
 

 

 

 Physics: ءلفيزيادة الطلبة في مااعلى قيم دا عتماإ لياًزتنا وللجدالترتيب  فمثلا

 لمطلوبةر السطود اتحديد عد

 لمطلوبةة الاعمدد اتحديد عد
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 غةرلفاالخلية انقر في ا >ول لجدافي نهاية  اً سطر ضفد، أعناصر عموع مجمود لإيجا    *

 يكونةانقر ا > Layout نقر شريطا >عناصره ع مجمود يجاب المطلود العموا تحت

 .وللجداغة تحت رلفاالخلية افي ع لمجمواسيظهر ، وOk زرنقر فيها ة استظهر نافذ >

 

 

 غةرلفاالخلية انقر في ا >ول لجدافي نهاية  داً عمو ضف، أعناصر سطرع مجمود لإيجا    *

 >يكونة        انقر ا > Layout نقر شريطا >عناصره ع مجمود يجاب المطلوالسطر ا بعد

 .وللجداغة بعد رلفاالخلية افي ع لمجمواسيظهر ، وOk زرنقر فيها ة انافذ ستظهر
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 لايكونةانقر ا > Design نقر شريطا >ول لجداخل دانقر ا :خلية معينةر طاإلمسح     *

 .لمفاتيحامن لوحة  esc زرضغط ء إلإنتهااعند ، ومسحهاب لمطلواء الأجزق انقر فوا >

 بلمطلوا )دلعموأو ا(لسطر اخلية من اي خل دانقر ا ):املد آعموأو (امل آسطر   لمسح    *

 :لتاليةة النافذاستظهر  > Delete >يمين ة نقر >مسحه 
 

 

 Table .Delete  >يمين ة نقر >ول لجداظلل  :وللجدال آلمسح     *

 


